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1. CONTENIDOS PROPIOS DE LAS UNIDADES DIDACTICAS.

UNIDAD DIDACTICA

CONTENIDOS

UNIDAD 1: Organizacién del ambiente
de trabajo.

e  Cultura empresarial y ambiente laboral

e (Cdbdigo deontolégico empresarial y su
aplicacioén a las tareas diarias.

e  Reputacion o buena imagen.
e  Generacion de confianza.

e  Motivacion por el trabajo.

UNIDAD 2: Habilidades sociales y
situaciones de conflicto en el entorno
laboral.

° Desarrollo de habilidades sociales en el
entorno laboral.

¢  Conflicto en el entorno de trabajo.

. Proteccion de datos.

UNIDAD 3: Coordinacion de
actuaciones en el equipo

e Coordinacion de actuaciones propias, de la
direccion o grupo de trabajo a quien se da
soporte.

e Métodos y técnicas de optimizacién del
tiempo.

e Agendas.

UNIDAD 4: Planificacion de tareas de
direccion.

e Organizacion e imagen corporativa, guia de
estilos. Modelos organizativos. Organismos
publicos y privados

e Organigramas  funcionales de las
empresas. Departamentos de la empresa.
Areas y servicios en las empresas

e  Programacion de actividades. Criterios de
aplicacién de recursos y tiempos.

. Tramitacion de documentos.
Documentacion mercantil, comercial,
contable, laboral, recursos humanos y de
comunicacion.
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° Calidad del servicio del asistente de
direccion.

UNIDAD 5: Organizacion de reuniones e  Técnicas de negociacion.
y eventos corporativos. , , .

e Eventos de caracter interno o corporativo.
. Eventos de caracter externo.

e  Procedimientos de organizacion.

e Viajes. Concepto, objetivos y tipos. Viajes

UNIDAD 6: Organizacion de viajes .
nacionales.

nacionales e internacionales.
e Planificacién del viaje.

o Necesidades logisticas del viaje.

e Reservas. Modificaciones y anulaciones.
Alojamientos.

e  Seguros de viaje. Seguridad en los datos.
e  Presupuesto.

e Agencias de viajes. Concepto, tipos y
servicios.

e Programa y agenda de trabajo del viaje.
Contingencias durante el viaje y soluciones.

o Viajes internacionales.

U_N_IDAD 7: Documentacion posterior al ¢ Informe econémico.
viaje. e Hojas de liquidacién de gastos.

o Justificantes.

o Notas de entrega.

e Albaranes.

e Facturas proforma.

e Facturas definitivas.

e  Seguimiento de acuerdos.

e Evaluacion y analisis de resultados.
¢ Archivo de la documentacion.

e Estudios de optimizacién, realizacién,
temporalizacion de viajes nacionales e
internacionales.

e Laorganizacion de eventos en la actualidad.

2. SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE CONTENIDOS.
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UNIDADES DIDACTICAS HORAS | TRIMESTR

E

UNIDAD 1: Organizaciéon del ambiente de trabajo. 10

UNIDAD 2: Habilidades sociales y situaciones de conflicto en el 10

entorno laboral.

UNIDAD 3: Coordinaciéon de actuaciones en el equipo 10 10

UNIDAD 4: Planificacion de tareas de direccion. 21

UNIDAD 4: Planificacion de tareas de direccion. 29

UNIDAD 5: Organizacién de reuniones y eventos corporativos. 13 30

UNIDAD 6: Organizacion de viajes nacionales e internacionales 10

3. CRITERIOS DE CALIFICACION.

Entendemos por criterios de calificacion, la ponderacion de los distintos criterios de evaluacién de
cada materia del curso. Es decir, cada criterio de evaluacion contribuye a la calificacion del alumnado
para cada materia en el porcentaje indicado en los criterios de calificacion. En este modulo existen
como mencionabamos anteriormente 5 resultados de aprendizaje con una ponderacion de 20% cada
uno. Esta ponderacién se dividira entre el nimero de criterios de cada resultado de aprendizaje.

A su vez daremos un peso a cada instrumento de evaluacion utilizado, quedando del siguiente modo:
- Listas de control y dossier de trabajo: representaran un 30% de la calificacién. Listas de control
de trabajo diario 5% y dossier de trabajo 25%.

-Las pruebas objetivas individuales, relativas a los temas expuestos representaran un 70% de la
calificacion.

El alumno conocera previamente por indicacion del profesor la valoracion especifica de cada
apartado de la prueba.

Para aprobar hay que obtener una puntuacién igual o superior a 5.

La nota final de cada evaluacion sera:

INSTRUMENTO DE EVALUACION CALIFICACION
e Lista de control 5%
e Dossier de trabajo 25%
e Pruebas objetivas 70%

En el caso segunda evaluacién, al ser un médulo no dualizado, el cual se da integramente en
el centro y al encontrarse el alumnado todo este periodo en formaciéon de empresa,
estariamos pendientes de indicaciones de la Consejeria para la evaluaciéon de la misma.

4. SISTEMA EXTRAORDINARIO DE EVALUACION.

4.1. Procedimiento de aplicacién al alumnado que no supera R.A. en un trimestre.

El alumnado que no haya superado alguno de los resultados de aprendizaje (RA) establecidos en el
primer trimestre, tendra la posibilidad de recuperarlo mediante una prueba que englobara esos RA no
superados. Esta prueba se realizara al finalizar el trimestre o al comenzar el siguiente. En caso de
suspender esta prueba de recuperacion, el estudiante debera presentarse con los RA pendientes al
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examen final de la convocatoria ordinaria. Los RA pendientes del segundo trimestre se recuperaran
con el examen final de la convocatoria ordinaria.

Sera imprescindible para superar el médulo profesional alcanzar una calificacion positiva en cada
uno de los resultados de aprendizaje.

4.2. Procedimiento de aplicaciéon al alumnado que no supera R.A. en la evaluacion final ordinaria.

Al alumnado que se encuentre en esta situacion se le entregara un plan de recuperacion, en el que
se relacionaran las actividades propuestas. Sera complementado mediante la utilizacién del aula
virtual.

El alumnado tendra clases presenciales donde se resolveran las dudas que este vaya teniendo y que
se relacionaran en las actividades expuestas en el plan de recuperacion.

Estas actividades tendran caracter voluntario, y se les facilitara bibliografia y materiales suficientes,
tanto tedricos como practicos, sobre los contenidos impartidos a lo largo del curso. Las actividades
propuestas para el periodo de recuperacion versaran sobre todas las unidades de trabajo
programadas y seran escalonadas con dificultad creciente, con el fin de cubrir todos los
conocimientos exigidos de acuerdo con los contenidos minimos fijados en la programacion didactica
correspondiente.

Se contemplaran todos los aspectos comprendidos en los contenidos minimos y los minimos
exigibles y tendran caracter tedrico o practico y de caracteristicas similares a las realizadas a lo largo
del curso.

Quienes no superen el médulo en la convocatoria ordinaria de marzo, al ser éste susceptible de
evaluacion extraordinaria en junio, deberan realizar una prueba en junio que demuestre la
consecucion de los objetivos minimos programados.

4.3. Procedimiento para definir la evaluacion alternativa del alumnado al que haya sido imposible aplicar los
procedimientos e instrumentos de evaluacion establecidos.

En el caso de que haya sido imposible aplicar los procedimientos e instrumentos de evaluacién
establecidos para la evaluacién continua, el alumnado en esta situacién debera presentarse a una
Unica prueba trimestral global, que demuestre que domina tanto los contenidos conceptuales, como
los procedimentales del médulo profesional impartidos ese trimestre. La prueba incluira un 50%, al
menos, de los contenidos minimos exigibles de cada uno de los bloques tematicos impartidos en
cada trimestre. Ademas, ésta habra de evidenciar que contiene las competencias que se le
certificaran al obtener el titulo.

En base a esa prueba se calificara el modulo en esa evaluacion. Sera imprescindible alcanzar una
calificacion igual o superior a cinco (5) en cada bloque tematico para aprobar la evaluacion.

Este mismo procedimiento se seguira, si procede, para la evaluacién del médulo profesional en
convocatoria extraordinaria.

4.4 Procedimiento de evaluacién en prueba final extraordinaria para alumnos que renuncien a la convocatoria
ordinaria.

El alumnado que renuncie convocatoria tendrd que realizar todas las pruebas escritas relativas a los Resultados
de Aprendizaje. No se guardaran, en este caso, los resultados obtenidos antes de la renuncia.



